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RESOLUCIÓN No. 1318 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
| Resolución 4500 de 2016 | 
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE B IENESTAR FAMILIAR 
| CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS j 


En uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el artículo 
78 de la Ley 489 de 1998, el artículo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y 
CONSIDERANDO 


Que el artículo 122 de la Constitución Política, establece: “No h empleo público que no 
tenga funciones detalladas en ley o reglamento”. do | 


Que el artículo 2° del Decreto Ley 770 de 2005 “Porel gyal se ste Skısistema de 
funciones y de requisitos generales para los nado correspondientes! a iie $ niveles 


jerárquicos pertenecientes a los organismos 


e 2015 


143 


Que mediante el Decreto 987: de 20 2 igó la estructura del Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar "Cecilia de la, Fuent 
dependencias. =i; i 


y aclarado por las Resoluciones 5300 del 8 de junio de 
septiembre de 2017 y la Resolución 11500 del 9 de 


7747 del 5 de 


«Unidad de Personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o 


es 


estudios para la elaboración, actualización, modificación o adición del 
manual de funciones y competencias laborales y velar por el cumplimiento de las 
disposiciones aquí previstas. 


Que mediante Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, se sustituyó el Título 4 de la Parte 2 del 
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Único Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo 
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos públicos de los 
distintos niveles jerárquicos. (competencias comportamentales propias y comunes) y ordenó 
a las entidades y organismos del Orden Nacional adecuar sus manuales específicos y de 
competencias, siendo necesario su inclusión y ajuste en todos los niveles jerárquicos. 


ES ¡Cercolombia 
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Resolución 4500 de 2016 


Que el DAFP, expidió la Resolución 629 del 19 de julio de 2018, por medio de la cual “se 
determinan las competencias específicas para los empleos con funciones de archivista que 
exijan formación profesional, tecnológica y profesional o universitaria de archivista.” 


Que el artículo 2.” del precitado acto administrativo dispone que en los manuales de 
funciones que tengan contemplado para el ejercicio del empleo del nivel técnico o 
profesional formación de archivista, quien lo vaya a desempeñar deberá acreditar título de 
Técnico, Tecnólogo o Profesional en Archivística, y presentar la tarjeta o matrícula 
profesional de Archivista o el certificado de inscripción en el registro único profesional según 
el caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas, ajusteque se realizó al manual 
de funciones. 


Que al respecto se incluyeron las funciones de archivista para*las Áreas:Funcionales: 
Oficina Asesora Jurídica, Oficina de Aseguramiento;a la Calidad, Oficina. €: 
Disciplinario, Dirección Administrativa, Dirección ¿de Gestión Humana, 
Contratación, Dirección Regional, correspondiente al; Núcleo Básico del Conocimiento 


h, los siguientes empleos: 


iniridr 
TENTES 


SEN 


f 
v Profesional Uni 


TETERA 


Que el DAFP: med 


JUST 
IS 


catálogo 
pel 


ii 


dE Pb sd r 4 i Te 
Que, en cumipliifiento del precitado acto, se incluye en el anexo de la presente Resolución 


las competencias funcionales para los diferentes niveles jerárquicos en las áreas y procesos 
transversales de la:Entidad, de la siguiente manera: i 
trisi, " 
spip f 


k3 


n siy Com 


N 
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RESOLUCIÓN No. 13239 13 MAR 2019 


“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
l Resolución 4500 de 2016 


Gestión de Servicios . o PE > 
Administrativos Dirección Administrativa 
Gestión del Talento Dirección de Talento | 
Humano . Humana 
Pae Dirección de Información y 
Gestión Tecnológica . Tecnoloaía: 
E Dirección de Planeación y 
Planeación Estatal Control de Gestión 
se p Dirección de Servicios y 
Relación con el Ciudadano 


i 
>$ 


Que así mismo, se ajustaron los núcleos básicos en los manuales. 


presente Resolución, en cuanto a los requisitos de formación aca E 
asignados a los empleos que se relacionan a continuación: 4 
> IET 


P 
4 


mica para los cargos 


KERIEN 
KHEN 
HTE 


£ Hna, 
, Le y giin doum 
e Inclusión en los requisitos de formación académtic 'egción dé intĝimación 


Electrónica, Telecomunicaciones y Afines. da 
EN ¿ “in 
e MEN r r i , 
° ormación acagemi afgos asignados a la 
hidades, Subdir > ¡Gestión Técnica para la 


sÈ gË A 
HER RHR l e 

j ón:acadėfmica para el empleo Director Técnico 

ones, el'Núcleo Básico del Conocimiento definido en 

? ión: de la Educación Superior - SNIES, 


'Comunicaci 
el Sistema Nacional: de If 


nolúsión en los: requisitos de: 


y ERE 


el Núcleo Básico del Conocimiento definido en el Sistema Nacional de 
¡de lá Educación 


n à 


n los requisitos de formación académica para el empleo Director Técnico 
Stión Regional el Núcleo Básico del Conocimiento definido en el Sistema 
Nacional dé Información de la Educación Superior - SNIES, correspondiente a 
Arquitectura. =” 


e Inclusión del Rol Infraestructura Inmobiliaria para el Grupo Administrativo o quien 
haga sus veces en las Direcciones Regionales. | 


e Inclusión del Rol Salud y Seguridad en el Trabajo en la Dirección de Gestión Humana 
y en los grupos de gestión humana a nivel regional donde aplique. 
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e Exclusión de los Núcleos Básicos del Conocimiento Comunicación Social, 
Periodismo y afines, y Odontología, del requisito de formación académica para el 
empleo de Director Técnico de la Dirección de Nutrición. 


Que los ajustes realizados corresponden al cumplimiento de disposiciones normativas, así 
como estrictas necesidades el servicio, las cuales se encuentran reflejadas en el estudio 
técnico correspondiente. 


Que en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 051 de 2018, la Dirección de Gestión 
Humana, socializó el proyecto de modificación al Manual de Funciones y Competencias 


Acto Administrativo. 


Que con el fin de dar cumplimiento a tas citadas ; lisposi 
servicio, al igual que ajustar y pia en un solo acte 


Ha. 
necesario adoptar el Manual Específico de Fuélanes Y de Porrera, Ulborales de los 


EER 


empleos de la planta global de personal del Insituto. Colómbiano de: Bienestar Familiar. 


“Cecilia de ta Fuente de Lleras”, en arás de garantizat los prihcipi ss, dé 8 eficacia y celeridad, 


pilares en el servicio administrativo. Má Ha EA 
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ai 
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í 
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ARTÍCULO SARS A di Manual Específico de Funciones y Competencias 
Laborales, Para las empleos dela planta de personal del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, contenido” en el "Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 
para“ tos empleas:de la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 
Cecilia de la Fueñtetge Lleras” el cual hace parte integral del presente acto administrativo. 
ARTÍCULO SEGUNDO) FUNCIONES COMUNES AL NIVEL PROFESIONAL. Adicional a 
las funciones contenidas en el Anexo “Manual Específico de Funciones y Competencias 
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras”, quienes se desempeñen en cargos del nivel 
profesional, cumplirán además las siguientes funciones: 


1. Participar en la formulación del plan de acción de la dependencia, de acuerdo con 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta metas y políticas institucionales. 


2. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con los asuntos de su 
N D competencia. 
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RESOLUCIÓN No. 1818 | 13 MAR 2 


“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
- empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
| | Resolución 4500 de 2016 | 


3. Rendir Informes a sus Jefes inmediatos y a otras instancias de la Entidad, de 
acuerdo con lineamientos establecidos. 


ARTÍCULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Adoptar como 
competencias comportamentales comunes para todos los servidores públicos del Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF, así como por nivel jerárquico, las siguientes: 


e Trabajo en equipo 
e Adaptación al cambio 


ASISTENCIAL .. 


HHR 
jy Direggión y desarrollo de personal 
«Loma de decisiones 


TOS 
3 


* Aporte técnico profesional 

* Comunicación efectiva 

* Gestión de procedimientos 

* Instrumentación de decisiones 


* Confiabilidad técnica 

* Creatividad e innovación 

* Iniciativa 

* Construcción de relaciones 
|* Conocimiento del entorno 


e Visión Estratégica 
Liderazgo Efectivo 
Planeación 

: Toma de decisiones 
DIRECTING Gestión del desarrollo de las 

personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de Conflictos 
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ARTÍCULO CUARTO. FUNCIONES SIGE. Adicional a las funciones señaladas en el Anexo 
“Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la 
Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente 
de Lleras” y con el fin de articular el Sistema Integrado de Gestión, los servidores públicos 
cumplirán las siguientes funciones: | 


NIVEL ASESOR 


su competencia. 
3. Orientar la mejora: € 
calidad en Ni ed 50 


milmmenta y moniiália a 
Tai entidad de 


diment 


planeación y gestión 
las metodologías, 


en ¿pa procesos que son de su 


-į 
a 


tinua optimizando la calidad en los 


BETTA Ane 
|, Asistir laininistrativa y operativamente el desarrollo del 
modelo" de planeación y gestión de la entidad de acuerdo con 
Tas metodologías, procedimientos y normativa vigente. 
2. ia arrollar acciones relacionadas con la gestión de riesgos en 
s procesos que son de su competencia. 
Šontribuir a la mejora continua optimizando la calidad en los 
procesos que son de su competencia. 


Xy 

ESE TOO el 
ERE PIAEARES ES 
anani 


Realizar labores de apoyo para el desarrollo del modelo de 

planeación y gestión de la entidad de acuerdo con las 

metodologías, procedimientos y normativa vigente. 

2. Realizar labores de apoyo a la gestión de riesgos en los 
procesos que son de su competencia. 

3. Contribuir a la mejora continua optimizando la calidad en los 

procesos que son de su competencia. 


ASISTENCIAL 
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RESOLUCIÓN No, 2918 13 MAR 2015 


“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
Resolución 4500 de 2016 | | 


ARTÍCULO QUINTO: EQUIVALENCIAS. Adoptar las equivalencias generales contempladas en 
el artículo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015. 


TÍTULO II 
ACTIVIDADES ESPECIALES 


ARTÍCULO SEXTO. ALMACENISTA. Al servidor público de cualquier nivel jerárquico, a 
quien se le asigne la responsabilidad de Almacenista, además de las funciones propias del 


cargo, deberá cumplir con las siguientes actividades. a 
a 

1. Realizar el registro único y control de los bienes “del ‘IG 3F,, aplicando los 
procedimientos establecidos para el ingreso y egreso de losi bienes'igarantizando la 

veracidad de la información de la base de datos." ” LN A 

| i EA i 
2. Realizar conjuntamente con el área financiera lá conciliación inter áreas de los bienes 

- de propiedad planta y equipo. o LN Ha 


35 
Ex 
r} 


aagos en Comité de Bienes de la 
$ 


Haii ¡6 de HRL EHHP 
General (compra, venta, permuta, donación, entrę otros). HANIS 


d del esta 
H aiii : 


45 

1347) 

a 
E 


232 ¿E E 

rvidor público a quien se le asigne la 
nar un cargo del nivel profesional y ser 
ente. Además de las funciones propias del 


i 


los.saldos y movimientos en Posición Catálogo Institucional - 
s'normas vigentes para tal fin. EN 


ar. los. sald 
erdo con la 


H 


. Registrar 
PCI de ac 


2. Elaborar y suscribir las declaraciones e información Tributaria Nacional y 
Contribuciónes Nacionales con base en los movimientos registrados en el aplicativo 
contable y la“normativa vigente. | | 


EE 


3. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias, analizar y conciliar las demás 


cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento a los ajustes a que 
haya lugar. | l 


4. Responder por la conservación y tenencia de los libros de contabilidad, saldos y 
movimientos por PCI, variaciones e informes complementarios. . - 


5. Elaborar y enviar al Nivel Nacional los informes de gestión del área contable, 
requeridos de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
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“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
Resolución 4500 de 2016 


6. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo, 
de acuerdo con las fechas establecidas. 

7. Hacer la conciliación de las cuentas de operaciones recíprocas de la PCI de acuerdo 
con los procedimientos institucionales y las normas vigentes de manera oportuna. 

8. Revisar la operatividad de la subunidad (PCI) del ICBF Regional e informar a la 
Dirección Financiera. 


ARTÍCULO OCTAVO. PAGADOR. El servidor público a quien se le asigne la 
responsabilidad de Pagador en las Direcciones Regionales, además de las funciones 
propias del cargo, deberá cumplir con las siguiemas actividades; 


1. Recibir los títulos valores a favor del ICBF y disponer su cio lana la R fuerte de 
la regional. ña 

2. Tramitar y pagar las cuentas de las obligás 
verificando el cumplimiento de los requisitos de Ley, garantizando e 
pago. ; 

3. Velar porque los pagos que se realicen; llenen'l 
las normas vigentes. call 


ESE 


S: Cumplir con los diversos „tipos a ia pana web 
donde efectúe vansan, l de Ré ggal: tales cómo firmas registradas, sello 
protector, claves, etçi] p Mis | 

6. Generar diariamente isy movin 
Nación. ` i dih, Un 7 

7. Efectuar él registro, de dicas ade Bor descuentos a través de nómina a los 
funcionarios de la Regional. Ub i 

8. Efectuar; las retenciones; ¿de Ley" (Retención en la Fuente, IVA, ICA, ele) a que haya 
lugar y rec ar el corresfign diente pagó a las entidades estatales de acuerdo con los 
térm inos est lecidos en al calendario tributario. | 
3. el ¡Ven láycabo! la. apertura,' sustitución y cancelación de las cuentas bancarias 
u irequeri UE por la Regional, previas autorizaciones según el caso. 


EEE 
"iiin 


ARTÍCULO) NOVENO. coki bor GRUPO INTERNO DE TRABAJO. El servidor 
público de cualqlis 


tier nivel jerárquico, a quien se le asigne la responsabilidad de Coordinador 


de Grupo Inter; Trabajo, además de las funciones propias del cargo, deberá cumplir 
con las siguientes astividades. 


Jl 


dt : 
£ EEFE 


3, 
HE 


ÉS 
i 


da $ : 
Sit ae à à : . 
1. Hacer la requisición de bienes devolutivos y de consumo que se requieran en la 
dependencia. 


2. Orientar, dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a 
su Grupo Interno de Trabajo. 
3. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo. 
4. Efectuar la evaluación de desempeño laboral para los servidores públicos con 
derechos de carrera a s u cargo, de acuerdo con la normatividad vigente. 
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RESOLUCIÓN No. 13 MAR 2019 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 

Resolución 4500 de 2016 


TÍTULO IN 
DISPOSICIONES FINALES 


ARTÍCULO DÉCIMO. SOCIALIZACIÓN. Ordenar a la Dirección de Gestión Humana que a 
través del medio que considere idóneo, dé a conocer a los servidores públicos las funciones 
y competencias determinadas en el Manual Específico de Funciones y vompalenoas 
Laborales I¡CBF, para los respectivos empleos. 


PARÁGRAFO. En los casos en que un servidor público sea ubicado en una dependencia 
diferente a donde se venía desempeñando, y ello implique cambio de funciones, se le hará 
entrega de las mismas, debiendo los jefes inmediatos adelantarfás. acciones para brindar la 
orientación necesaria al empleado en el cumplimiento de sus: ingi yes. Igual situación 
ocurrirá cuando mediante modificación o adición del manual apró pdo sel presente acto 
administrativo, se afecten las funciones establecidas Paa los i 


de un empleo se exija una profesión, arte u oficio lol ml A los arados, 
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las: leyes o en sús, reglamentos no 
podrán ser homologadas por experiencia u Otras ages, salvo cuanäl expresamente 


exista una disposición legal que asi lo POIA: 


ara desempeñar e un cargo en el 
lrés, Proyiglencia y Santa Catalina, deberá contar con 
ntes, según disposiciones de la Oficina de Control 


Departamento Archipiélag 
los requisitos de. 


PARAGR. fi i lo,establecido en el artículo 45 de la Ley 47 de 1993, los 
úblic j funciones dentro del territorio del Departamento 


ARTÍCULO D O TERCERO. ENFOQUE DIFERENCIAL. Cuando para el desempeño 
de las funciones*de, un cargo profesional, la Dirección Regional considere que es exigida 
capacidad para la” municación oral y/o escrita con poblaciones que requieran enfoque 


diferencial por lenguaje, se tendrá en cuenta este requisito, el cual debe ser previamente 
verificado por el Director Regional. 


ARTÍCULO DÉCIMO CUARTO. PUBLICACIÓN. Ordenar a la Oficina Asesora de 
Comunicaciones la publicación de la presente resolución junto con sus anexos en la intranet 
y en la página WEB del ICBF. 


ARTÍCULO DÉCIMO QUINTO. VIGENCIA. La presente Resolución rige a partir de la fecha 
de su publicación en el Diario Oficial y deroga las Resoluciones 4500 de 2016, 5300 de 
2016, Resolución 7747 de 2017 y Resolución 11500 2017. 
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- RESOLUCIÓN No. 1010 1.3 MAR 2019 


“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar” y se deroga la 
Resolución 4500 de 2016 


PARÁGRAFO TRANSITORIO. Para la provisión de los empleos sobre los cuales se hubiere 
abierto un concurso abierto de méritos con anterioridad a la vigencia del presente acto 


administrativo, se aplicarán los requisitos establecidos en el Manual FSpOcINçO de Funciones - 
y Competencias Laborales vigente a la fecha de su apertura. 


PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE A S RAD ORAN 
Dada en Bogotá, D.C., a los 13 MAR 019 


des Ges ión Humana oa YN 


ón General. i 
agesora Jurídica T 


Revisó: María Clemencia Angulo González - Asesora A 
Cesar Augusto Mejia Ramírez — Gs 
Daniel Eduardo Lozano Bocanef 
Alfonso Anibal Bendek — Conf HS 


Caridad Jiménez Giraldo — RES 
Proyectó: Diana Mar& 2 Peña Rodrigues Ear 
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